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GERENTL DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Nettriralezu y Aspectos Distintioos del Trabajo

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad que consiste en planificar,
coordinar y dirigiv las actividades contables, financieras y de fiscalizacion con el
propasito de garvantizar la informacion de los estados financieros de la Autoridad.

El empleado en la clase ejerce juicio v criterio propio guiado por las leyes, normas y
procedimientos aplicables y aceptados por la contabilidad y auditoria. Hjerce contaclos
con funcionarios del sector gubernamental para intercambiar informacion, eslablecer
coordinacién, llegar a cuerdos y tomar decisiones relacionados con el puesto. Recibe
instrucciones generales del Principal Oficial Financiero y su frabajo se revisa mediante
reuniones, informes y por los resultados obtenidos, Supervisa personal profesional y de
oficina.

Ejenplos Tipicos del Trabufo

Planificar, coordinar y dirigir la implantacion y desarrollo de las normas y
procedimientos internos, aplicables a las operaciones contables, fiscales y mancjo de
fondos bancarios de la Autoridad,

Planificar, coordinar y dirigir el proceso de preparacion de los estados financicros de la
Autoridad,

Verilicar y aprobar los informes producidos en las unidades a su cargo,

Evalda las necesidades presupucstarias, prepara el presupuesto y brinda asesoramiento
a los eslimados de gastos para las diferenies unidades; coordina informaciéon con las
arcas do ingenieria, contabilidad y finanzas para estimar los gastos del Programa de
Mejoras Permancentes.

Ascsora, colabora o prepara graficas, tablas v otro material para presentaciones que
permita iustrar y explicar la peticidn presupuestaria y estados [inancieros de la
Auloridad.
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Asesora al personal divectivo sobre las normas y procedimientos para el control
presupuestario, niveles de preautorizacién para generar economias y rendimicnto
oplimo de los fondos que sulragan el funcionamiento de la Autoridad,

Ofrecer ascsoramiento con respecto a las transferencias de fondos o lransaccionoes
adicionales del [ondo que se consideren necesarias.

Evaluar y aprobar transacciones, analisis ¢ informes que se preparan, relacionados con
los estados financieros, conlestacion de audilorias, asignaciones entradas, transferencias
y ajustes de transacciones contables, seguros, bonos, depositos, cheques, lineas de
crédito, cote.

Evaluar y aprobar la preparacion de proyecciones o estimados de ingresos v gastos
relacionadas con los procesos de planificacion y decision financiera de [a Autoridad.

Asepurarse que se registren en el sistema lodos los conlratos, ordenes de compra ¥
acuerdos para asegurar gue estén dentro del Presupuesto,

Dirigir, verificar y aprobar la produccién del presupuesto de ATI, asi como los informes
relacionados.

Ofrecer ayuda, orientacion y asesoramicnto al personal, supervisores, directivos y
cjecutivos, sobre los servicios a su cargo para garantizar apoyo a las operaciones de [a
Auloridad.

Preparar informes y comunicados que le sean requeridos relacionados con las

actividades a su cargo v ofrecer recomendaciones para la loma de decisiones en torno a
los asuntos asignados o funciones delegadas por el Principal Oficial Financiero,

Asegurarse de complir y que se cumpla con las disposiciones y reglamentos aplicables a
SUS SCTVICInS,

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efecliva y eficiente, Buscar
alternativas para maximizar la calidad de los servicios,

Contestar sefialamientos de auditorias realizadas a la Autoridad. Participar cn el
establecimiento de un plan para corregir los sehalamientos.

Preparar, coordinar y dirigir el desarrollo de los planes de trabajo, metas v objetivos de
las divisiones a su cargo y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos del
LDepartamento,
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Partlicipar en la evaluacion, desarrollo y coordinacion de los proyectos especiales que le
sean asignados.

Realizar lareas administralivas de supervision de personal tales como:

»  Asignar, supervisar, revisar y evaluar el trabajo, que se genera en la unidad a su cargo,
de conformidad con las leyes, reglamentos y politicas aplicables asi como la
interpretacion de las mismas.

" Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

n  Tvaluar al personal en periodo probatorio asi como durante su desempefio.

v Evaluar, promover la motivacion ¢ incluir como parte del plan de trabajo el desarrollo
del personal a su cargo,

»  Propiciar un ambiente de trabajo que conlribuya al desarrollo de las metas y objetivos
eslablecidos.

= Participar en la seleecion de candidatos a empleo.

*  Recomendar acciones disciplinarias,

" Preparar y someter para aprobacion el plan de vacaciones de los empleados a su cargo.

= Se asegura de que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y de
mantener un clima de trabajo adecuado.

»  Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su drca reciban cl
cuido ¥ mantenimiento adecuado.

Preparacion Académica iy Experiencia Requeridn

Bachillerato en Administracién de FEmpresas con especialidad en contabilidad o
tinanzas de un colegio o universidad acreditada. Cinco afios de experiencia en
evaluacion de transacciones del ciclo complelo de contabilidad, andlisis y preparacion
de estados financieros, que incluyan un ano en supervision de personal. Dominio de
los idiomas espafiol ¢ inglés,

Certificacion de Conlador I'ablico Autorizado, preferible,
Conocimiento, Habilidudles y Destrezas

Conocimiento de los principios y praclicas modernas de la contabilidad general,
andlisis financiero y auditoria de gobicmo,

Conocimiento de las normas, leyes y reglamentos aplicables al financiamiento de
proyectos de la construccin.

Conocimiento de sistemas y procedimicntos fiscales aplicables a los procesos y
transacciones contables, de financiamiento, inversiones y emisiones de bonos.
Conocimiento de los principios generales de la supervision de porsonal,

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar ¢ implantar planes y procedimientos
de trabajo,
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Habilidad para analizar problemas, llegar a soluciones eleclivas y redaclar informes.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con quienes entra en contacto
durante el lranscurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en espafiol y
en inglés,

Deslreza en la operacion de computadoras y los programas aplicables.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

Aprobado Por: Fecha:

Ing E‘afsma
Dive E or Ejeculivo



